CURRICULUM

DADES PERSONALS

Gemma Alds Sospedra
Data de naixement: 05/02/1985

FORMACIO

Llicenciada en Periodisme
Universitat de Sevilla 2003-2008

Assisténcia a cursos:

La Unio Europea: aspectes basics.
Especialitat: Periodisme/Dret. Hores: 22
Sevilla, novembre 2006

L’ordenament juridic de la Unié Europea i el Dret intern.
Especialitat: Dret. Hores: 24
Sevilla, desembre 2009

Social Media de comunicacio i col-laboraico.
Especialitat: Comunicacié. Hores: 20
Sevilla, novembre 2013

Community Manager
Especialitat: Comunicacié. Hores: 30
Sevilla, novembre 2013

EXPERIENCIA PROFESSIONAL

Auxiliar administrativa > 02/2019 — 05/2019

DXC Technologies — Servei d’Atenci6 al Client de CaixaBank

- Back Office en departament juridic

- Gesti6 de reclamacions

- Redaccio de respostes oficials a clients

- Revisiéo del compliment de la Llei Organica de Proteccid6 de Dades de caracter
personal

Auxiliar administrativa > 05/2017 — 07/2017
Hospital de la Ribera (Alzira)



- Manteniment de l'arxiu del departament de recursos humans.
- Preparacio i digitalitzacié de documents.

Auxiliar administrativa > 07/2016 — 05/2017

Ayesa — Servei de Gestio Preferent d’Endesa (Sevilla)

- Atencio telefonica i mitjangant correu electronic de grans clients i empreses usuaris
del Servei de Gestié Preferent d’Endesa.

- Substitucio de I'assessor personal d’una cartera de clients.

- Gestio de peticions, reclamacions i necessitats dels clients.

- Lideratge d’un equip de 5 persones.

- Realitzacié d’informes de facturacio.

- Peticid, recepcio i arxiu de documentacio.

Redactora i maquetista > 07/2011 — 07/2012

Revista El Giraldillo (Sevilla)

- Cerca i filtrat d’'informacio.

- Redaccio i correccio de textos per a revista impresa.

- Manteniment i actualitzacio de pagina web.

- Relacié amb clients, institucions, empreses i altres mitjans de comunicacié.
- Actualitzacié i manteniment de bases de dades.

Practiques formatives de la Facultat de Comunicacié - 07/2008 — 01/2009
Universitat de Sevilla — Ediciones Alfar

- Edicio i maquetaci6 de llibres.

- Correccio ortografica de textos.

- Digitalitzacio d’arxius.

- Organitzacié de presentacions i rodes de premsa.

INFORMACIO ADDICIONAL.

Idiomes:
- Anglés parlat i escrit: basic.
- Valencia bilingle

Acostumada a treballar amb Microsoft Office i ferraments d’Internet.
Programes d’edicié de text QuarkXPress — InDesign: nivell avangat.
Photoshop: basic.

Domini de técniques de redaccio i correccié d’escrits.

Disponibiliat horaria total.
Possibilitat d’incorporacié immediata.



